ZARZADZENIE NR ~°2 12011
PREZYDENTA MIASTA BYDGOSZCZY

= dnia 22 grudnia

2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 18086, z 2003 r. Nr 80, poz.
717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 .
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010
r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 106, poz. 675 i Nr 40, poz. 230 i z 2011 r.
Nr117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113 i Nr 217, poz. 1281)
w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 229, poz. 1494 oraz z 2011 Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183)

zarzadza sie, ¢o nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia i poleca jego sumienne stosowanie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

& 3. Traci moc zarzadzenie Nr 187/11 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie miasta Bydgoszczy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr %92/2011
Prezydenta Miasta Bydgo
zdnl!:i élé gr‘uan{ag g%ﬂ'ﬁ ™.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIiASTA BYDGOSZCZY

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
z wylyczeniem zatrudniania na czas zastgpstwa pracownika. Nabdr na wolne stanowiska
urzgdnicze jest otwarty 1 konkurencyjny, Nie prowadzi si¢ otwartego naboru pracownikéw na
stanowiska pomocnicze i obshugi oraz na stanowiska asystentéw i doradcéw.

W indywidualnych przypadkach Prezydent Miasta moze podjaé decyzje o zastosowaniu
procedury naboru kandydatéw okreslonej w Regulaminie w celu pozyskania pracownika na
Zastgpstwo.

2. Okredlona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat
spelnia wymagania okre§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz sprawdzenie
jego predyspozyeji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia
pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze, okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4, Zasady zatrudniania pracownikdéw okreslene w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
odpowiednio przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem:

a) instytucji kultury,
b) samodziclnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej,
c) publicznych szkol, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych,

ROZDZIAL I
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§ 2. Wniosek o rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze (wzor
whiosku stanowi zalacznik nr 1) sporzadza — w miare mozliwosci ¢o najmniej na miesiac przed
planowanym terminem jego zatrudnienia - odpowiednio: zastgpca prezydenta miasta, sckretarz
miasta, skarbnik miasta lub dyrcktor wydzialu, w ktérym uzasadnia przeprowadzenic naboru
i przekazuje do Referatu Kadr celem zaopiniowania. Do wniosku zalaczony jest ,.Opis
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Bydgoszezy” oraz ,Szczegdlowy wykaz czynnosci
przyporzadkowanych danemu pracownikowi na stanowisku™.

§ 3.1. Opis stanowiska pracy (wzor opisu stanowi zalacznik mr 2) jest normatywnym
dokumentern, stuzacym do okreslenia kompetencji, celéw i charakteru pracy na stanowisku



pracy oraz sporzadzenia ogloszenia o naborze 1 powinien zawicraé migdzy innymi takie
informacje jak:

1) zakres wykonywanych zadar,

2) zakres odpowiedzialnosci,

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

4) niezbednie wymagany rodzaj i poziom wyksztalcenia oraz staz pracy,

5) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,
6) pozadane cechy osobowosci pracownika (predyspozycje),

7) kompetencje niezbgdne dla wladeiwego wykonywania zadan na stanowisku,
8) liczbe podlegltych pracownikdw,

9) rodzaj i zakres kontaktéw niezbednych do wykonywania zadan,

10) warunki pracy na danym stanowisku,

11) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakler stanowiska.

2. Podane w opisie stanowiska pracy wymagania niezbedne sa to wymagania konieczne
do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy, natomiast wymagania dodatkowe sa to
pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadafn ma danym stanowisku
pracy.

3. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest prowadzony nabdr, w zakresie
predyspozycji 1 zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych moga, odpowiednio
do stanowiska, obgjmowaé w szczegdinosei:

1) zdolnosci analityczne,

2) kreatywnosc,

3) elastycznosé,

4) komunikatywnosé,

5) odpornosc na stres,

6) umiej¢tnosé pracy w zespole,

7) umiejetnosé kierowama zespolem.

4, Szczegolowy wykaz czynnodci (wzdr stanowi zalacznik nr 3) w sposob precyzyjny
okresla czynnodéci przewidziane do wykonywania przez nowego pracownika.

5. Wzér opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1-3, nie ma zastosowania
w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzoér dokumentu definiujacego stanowisko
pracy.

§ 4.1. Sekretarz Miasta, po zaakceptowaniu opisu stanowiska pracy, przedstawia
zaopiniowany wniosek o rozpoczecie naboru kandydatéw do zaopiniowania przez zastepce
prezydenta miasta lub skarbnika miasta nadzorujacego prace wydzialu, ktérego dyrekior
wystapit Z ww. wnioskiem, a nastgpnic przekazuje go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

2. Akceptacja Prezydenta Miasta wyze] wymienionego wniosku powoduje rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL III
Powolanie Zespolu kwalifikacyjnego

§ 5.1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Prezydent
Miasta powoluje Zespot kwalifikacyjny zwany dalej ,.Zespolem”, do ktorego zadan nalezy:

1) rozstrzygnigcie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszezenia kandydata do udziatu
w postgpowaniu kwalifikacyjnym ,



2) przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowaw § 6 pkt 31 5,

3) przedstawicnic prezydentowi miasta nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, cclem
zatrudnienia wybranego kandydata — oraz sporzadzenie protokolu przeprowadzoncgo
naboru.

2. W sktad Zespolu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodza;

1) Sekretarz Miasta bgdacy jednoczesnie Przewodniczacym Zespoh,

2) dyrektor Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego bedacy jednoczesnie zastepea
Przewodniczacego Zespoh,

3) odpowiednio zastgpca prezydenta, skarbnik miasta lub dyrektor wydziatu wnioskujacy
o0 przyjecie nowego pracownika,

4) kierownik referatu kadr, bedacy jednoczesnic sekretarzem Zespolu, lub osoba wskazana
przez Sekretarza Miasta

oraz inne osoby wyznaczone przez Prezydenta Miasta,

3. Prezydent Miasta zatwierdza imicnny sklad Zespohu odrebnie dla kazdego naboru.
4. Zespot dziala do czasu zakonficzenia procedury naboru na dane stanowisko pracy.

5. Seckretarz Miasta, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, moze przerwad
postgpowanie kwalifikacyjne w kazdym czasie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed
rozpoczgeiem  naboru, obiektywnic uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajace jego
kontynuowanie, pisemnie zawiadamiajac o tym kandydatow.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru

§ 6. Postgpowanie kwalifikacyjne zwiazane z naborem kandydatéw sktada sie
Z nastepujacych etapow:

1) publikag)i ogloszenia o naborze,

2) przyjrmowania dokumentéw aplikacyjnych,

3} przeprowadzenia selekcji wstepnej,

4) poinformowania kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o dalszym etapie postgpowania kwalifikacyjnego,

5) przeprowadzenia selekeji koficowej,

6) sporzadzenia protokohi przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko,

7) podjgcia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawee umowy o prace,

8) upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Bydgoszezy, zwanym dalej Biuletynem i na tablicy informacyjnej Urzedu.

ROZDZIAL V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

& 7. W oparciu o zatwicrdzony wniosek, o ktéorym mowa w § 2, Referat Kadr,
w uzgodnieniu z zainteresowanym dyrektorem wydzialu (zastepca prezydenta miasta,
sekretarzem miasta, skarbnikiem miasta), przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatow
na wolne stanowisko (wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nr 4),

§ 8.1. Postgpowanie kwalifikacyjne wobec kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna si¢ od dnia opublikowania przez Prezydenta Miasta ogloszenia o naborze

w Biuletynie (www.bip.um.bydposzcz.pl). Ogloszenie umieszeza si¢ takze na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta przy ul. Jezuickiej 1 oraz przy ul. Grudziadzkiej 9-15.
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2. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w ust. 1, zwane dalej ,.optoszeniem™ zawicra
w szezegolnosci:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem dancgo
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) wskazanic zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Bydgoszezy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw aplikacyjnych,

3. Ogloszenie jest upowszechniane przez 14 dni od dnia jego opublikowania
w Biuletynie.

4. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnié
w innych migjscach np. w prasie, biurach posrednictwa pracy lub organizacjach
1 stowarzyszeniach zawodowych.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 9.1, Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatdw na wolne stanowisko
urzednicze nastepuje w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie,

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) wypclniony oryginalny kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikagje
zawodowe,

6) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

7) oswiadczenie o nickaralnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu pelni
praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie,

) referencie,

9) innc dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisow lub
okreslonych preferencii.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobifcic w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Urz¢du lub przesia¢ poczta. O zachowaniu terminuy,

o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wplywu do Urzedu lub data stempla
pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogloszenia ¢ organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;j.



5. Nie ma mozliwosei przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem
1 przcz osoby trzecie.

ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatow

§ 10.1. Zespol zapoznaje sig z aplikacjami zlozonymi przez kandydatéw i dokonujc
analizy oraz oceny pod katem ich zpodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogtoszeniu.

2. Zespol rozstrzyga o dopuszezeniu albo odmowie dopuszezenia kandydata do udviatu
w dalszych etapach postgpowania kwalifikacyjnego.

ROZDZIAL VIII
Selckeja koncowa kandydatow

§ 1L Selckeja koficowa kandydatéw ma na celu weryfikacje informaciji zawartych
w  dokumentach aplikacyjnych, oceng wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.

§ 12.1. Na selekcje koncowa moga skladaé sic:

1) test kwalifikacyjny, kiérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,
2) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacii,
a w szczegolnosel zbadanie:
a} predyspozycji i umiejgtnosei kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadancj wiedzy na temat Urzedu i organow Miasta Bydgoszezy,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata,
3) inne metody i techniki naboru.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Zespo! podezas pierwszego spotkania.

3. Przygotowanc materialy stuzace do przeprowadzenia sclekcji koncowej powinny
umozliwi¢ oceng kandydatéw pod wzglgdem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz, kompetencji niczbednych na wolnym stanowisku.

4. Po przeprowadzeniu selekeji koncowe} Zespot ustala wynik naboru, wskazujac nie
wigee] niz pigeiu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony nabdr, z zastrzezeniem ust.5 i 6,

5. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wykiczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, jezeli wskaznik
zatrudnienia osob nicpelnosprawnych, o ktérym mowa w § 8 ust 2. pkt 6, jest nizszy niz 6%
1 o ile znalazia si¢ w gronie kandydatow, o ktoérych mowa w ust 4.

6. Zespdl odsigpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowa-
dzony nabor, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie

spelnia w wyslarczajacym stopaiu wymaganh przewidzianych dla tego stanowiska.
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ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 13.1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sckretarz Zespotu sporzadza protokdt
z przeprowadzonego naboru kandydatéw (wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5),

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kidre byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska I miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sic § 12
pkt 3, przedstawianych Prezydentowi Miasta,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelmiajacych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) skiad komisji przeprowadzajacej nabor,

5) vzasadnienie dokonanego wyboru,

6) podpisy czlonkéw Zespohu.

3. Protokot sporzadza sig¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata
na stanowisko oraz w przypadku przerwania procedury naboru,

4. Protokol, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza Prezydent Miasta.

§ 14.1. Prezydent Miasta, po zatwierdzeniu prolokotu, podpisuje stosowne dokumenty
dotyczace zatrudnienia wybranego kandydata.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§ 15.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowa-
dzonym naborze.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie 1 na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy (wzor informacji stanowi zatacznik nr 6 i 6a).

4, Upowszechnienie informacji koAczy postgpowanie kwalifikacyjne.

§ 16. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktérych mowa w § 12 ust 4, z zastrzezeniem § 12 ust 5. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu
stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzgdu.



ROZDZIAL X1

Postgpowanie 7z dokumentami aplikacyjnymi
§ 17.1. Sekretarz Miasta zawiadamia pisemnie kandydata na stanowisko urzednicze o

1) odrzuceniu oferty w przypadku zlofenia po terminie dokumentéw, o ktérych mowa
w§9,
2) zakoficzeniu postgpowania kwalifikacyjnego w przypadku:
a) niespetnienia wymagan zawartych w ogloszeniu,
b) nieztozenia wymaganych w ogloszeniu dokumentow,
c) negatywnego wyniku jednego z etapdw postgpowania kwalifikacyjnego, wymienio-
nych w § 6,

2. Dokumnenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych,

3. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszezone w protokole, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
w przypadku niezatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony byl nabér, odestane,

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsylane lub odbierane osobiscic
przez zainteresowanych bezposrednio po zakoficzeniu naboru.
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Zatacznik nr 1
Bydgoszez, dnia ...,
{pieczatka wydziahi)
1T

Prezydent Miasta Bydgoszezy

WNIOSEK O ROZPOCZECTE NABORU KANDYDATOW
na stanowisko do spraw*

Uprzejmie prosze o wyrazenic zgody na wszezecie naboru kandydatdw na wolne/nowes»
stanowisko Urzednicze W RETeracie ... ... ————————————
R s T (1
Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z:

a) przejsciem pracownika Pana/i...........ooooiiiiiii na emeryturg lub rentg
b) rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Panem/ig.........cooviiieiiiiiiiee s
¢) potrzeba utworzenia nowego stanowiska z powodu

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Proponowany termin, w jakim powinien zostaé zatrudniony pracownik
Przewidywany okres zatrudnienia

Opinia Kierownika Referatu Kadr:

........................................................................................................................................

Decyzja Prezydenta Miasta

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Szczepdlowy wykaz czynnosci

*Nazwa stanowiska powinna wskazywaé na charakter pracy np. dyrektor wydziahu ..., kierownik referatu....,
stanowisko ds. planowania ...., ds. analiz ...., ds. ewidencji ....., ds. ksiggowych ...
** niewlasciwe skreslic



Zalacznik nr 2
OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA BYDGOSZCZY

A. INFORMACJIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko *

...................................................................................................................

............................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE I KOMPETENCJIE
1. Niezbedne:
* wyksztalcenie formalne (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé)
®  ZDAJOMOSE 1oriiiiiiremries e sese st s s bsaa et st RS e aR e be bbbt era e e senn b et srassesens

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

s star pracy
2. Dodatkowe:

....................................................................................................................

¢ znajomosc

* staz pracy (np. w jednostkach o okreslonym profilu dziatalnosgci lub administracji publ.)
* umigjetnosdci zawodowe (np. obshuga komputera, j¢z. obce, inne...) ...cveeeeeeieenneee

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................

C. ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWE]J WYNIKAJACE Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO
1. Bezposredni przelozony

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Liczba bezposrednio podleglych stanowisk

2. Liczba stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

......... A A E R FE A4 AR A A A AR R A AN A L EA R L NN ERARRAREE AN R EENEET I RRRERITRRRRATIORNTRITEE bbb bbb A A A AR s AR

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

A FAARAALEAAREALEAREELEEEESsEEEEEEFEESEEIFENEEIICT AR AR AL AR LN N AR L ER R AR IR TR TR P e T R L P LN L)
v d v bbb bR R A E PR AL LA NI LEARERIEEEEEEIEEYEEEFERTERI TR ERITEE A AL AAR LN AR NN L ERANER R R TR RATOAY rkbbbediEbeaanaa
................ A R R EE AR A A F A AR AL NN A NN N R ERANEAREEEEEREETERERRTRRTRR T ARkt d bbbt E A A AR AR AR R AR A AR R AR TR AR AT
......................................... AR AR R R R TR I AN L EE I EEA R R IR EER TR R TRR T r R bbb R bbb E LT L E R E R
................. AR A FE R E P AN AN AR RN AN n R n R R R nnnnrnn v nnwn Tk A d AR E PRI PSR n AT an iR b E RS

2. Zadania okresowe

......................... R S L L R L L LR L L L L L L T T R R e T R R e L PR R LR R

................................ A A A AR AL L AREEANEAREALERRER I RRERR AR TR TP T I R bbb bbb AR AL AAR R L AR AR A ER AR TR TR AR

4. QOcena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Narzedzia oceny | Mierniki oceny
oceny

Okresowa ocena pracownika
.................................. samorzadowego

punktowo-

arkusz oceny opisowa




H. ZAKRES T RODZAJ DECYZJI PODEJMOWANYCH NA STANOWISKU PRACY

(zamaczyC wstawiajae ., X™

Zakres Miaslo Utrzad Wewnatrz Wewnatrz
{klienci, strony) - WSZYSCy wydziatu referatu
Rodzaj pracownicy
administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownigze
personalne
inne
L ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
zarnaczy¢ wstawiajac . X™)
Zakres Bardzo duzy Duzy Sredni Niski (skutki
(skutki w skali {(skutki w skali (skutki w skali na poziomic
Rodzaj miasta) urzgdu) wydziaty) referaty)
bezposredni podredni bezposredm podredni bezpogredni posredni bexposredni | posredni
administracyjna
finansowa

Zi mienie

Za Wyposazenie

Za pracownikow

ochrona danych
osobowych

J. KLUCZOWE KONTAKTY

1.

Kluczowe kontakty zewnetrzne

---------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................




3. SEOAKT FACZNOGET crrreovrereveereeoeeeosseseseeeseseeseaseseraseasseesessseasesessseas e seeasessesessesesaseassaesenson
A, SOAKT TEANSPOTIL 1..vvvuivenvissoessnereerseesseesseesssessseesssesssesesessssesesseassesseesssessssssessssrsssns o
5. Inne urzadzenia ................

--------------------- AL A A A T T T T T TR T YT T IR TTT T EETIT NN TTINNCEIT AN EEI P ENTANTANTEETFENCANIAEEEETANTEEEIESTEESIEEEEETREE

M. WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w micjscu wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwosé wyjazdéw shuzbowych

-------------------------------------------------------------------- Ly R e T TR R R R SR SR TR X R

Lokalizacja stanowiska pracy

.................
N. PRZYWILEJE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

.............................................................................. AR R R R AR R R AR AL AR A LARAALLARAA AR AARA LA AR ARIALLLRRS

0. MOZLIWOSCI AWANSU 1 ROZWOJU

P. SYSTEM WYNAGRADZANIA - zgodnie =z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw w Urzedzie Miasta Bydgoszezy wprowadzonym zarzadzeniem Nr 430/09
Prezydenta Miasta Bydgoszezy z dma 16 czerwea 2009 1,

{dyrektor wydzialu/zastepca prezydenta
miasta/skarbnik miasta)

Bydgoszez, dnia .......ocoeeeeiiiieninieniee

Akceptuje

Sekretarz Miasta

* - Nazwa stanowiska powinna wskazywaé na charakter pracy np. kierownik referatu,
zastgpca dyrektora wydziatu, stanowisko ds. osobowych, stanowisko ds. planowania i analiz
budzetu, stanowisko ds. polityki mieszkaniowej



Zatacznik nr 3

 (wydzal)

ZNAK oo e

SZCZEGOLOWY WYKAZ CZYNNOSCI
PRZYPORZADKOWANYCH DANEMU PRACOWNIKOWI NA STANOWISKU

(nazwa stanowiska)

L Wrykonywane czynnosci:

O RS
2 eEr e reEeeEeeE e e R £ e s e Rea e e s e R e n e nee e e e e e e e e nneres PP
3. e FEEeraneEesernerarr e B
Ao R Vevrr e
B e ST OT U
6. ............................... Ak A R R F AN AN RN AR EAERANEEEREEEEEEATRETERANY ey T Y YR YL

1L Ponosi odpowiedzialnosé za:

AAgALEARAALLAREEANEAEEILEESEEIEEEERIFERTEETEEREE A bk bR R R E AR LA AL E AR LE AR R AT TAR AT IR R I A L R e R A LR RPN ]
AL AR ALLAARIALEAREELEEAEEEEEEEEEFERTEERTTARTRITEI RN TYY PR PR A AN AN EER A EER LR AR R EATART A RITY WwdbdbEAAFARLARRR L RRaR R EE
ALEANEALEAAEEALEAREELEETEETEEEEEEIEESEEIFENEEDY A r AR AR E R R EE A bR LR AR R R LA A AR A F AR AT I R R R T T PR PR ]
kA A4 EE R AL AR SALAAREALEAREEIEEEEEEIEEEEETEET SRR EEEEET A T R T TR T T TR T Y AREEE R R AR
................................................. v AR A LR LA N LEATEEIEETEEEEFETTEETFATRRTITIRORTTRbb At iaAR st n s ns R

1II. Upowazniony do:

............. R P L R L R L L L L LR L LR L T R R R R R R R R e
................................ Fmd ke R R R EE AR LA SN LN E R LR R TR R TR R R T ARk E R FE TR TR E R T a T Tra S
...................... bR AR R R RN A pAAR A LN NN LR ARE LR AR R R TR TR nTr R rn bbb h bbb E AR R anan R nna R n T Trawhnd bR
................. A A AR P AAR AL AR A LN AR RN ARRA R ER LR R R R T nnnrnr T ran v Ak bbb bbb E AR Ran R aan R AR T a v n AR EAS

Zatwierdzam

Bydgoszez, dnid c.cooocvnicnninnninnenes esessseeses reriresseenesaenes
(dyrektor wydzialu/zastgpea prezydenta
miasta/skarbnik miasta)



Zalacznik nr 4

OGLOSZENIE O NABORZE NR ...

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bydgoszczy
(www.bip.um.bydgoszez.pl) wdniu .......ccccoceoverrveiennene. r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pbin. zm.) Prezydent Miasta Bydgoszczy oglasza nabor kandydatow na wolne:

SLANOWISKO A8, vovverversrvriessenn s W WydzZiale ......cccocvvviiivininieeseinenn,
Urzgdu Miasta Bydgoszezy
L Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z .ocececenccnccincnans A e vy re e e e e rn

i obejmuje przede wszystkim:

----------- A T T Y T T TN T RN R R A AR R LA R R AR R AR N A A b T R TR TR YR RN NN RN AN NN NN ARSI RRAR LA R LA NALA RN fA b i by

A T T TN TP TR EE YRR AT R RN REAIRERLANRARIARRRAA AR BLi4sbrddbbddriTiararrTRaraaEaTET IR NI aRES

II. Kandydat powinien spemiaé nastgpujace wymagania zwiazane ze stanowiskicm:
a/ niezbedne:

+ obywatelstwo polskie

a takze mieé petng zdolnodé do czynnodci prawnych, korzystaé z pelni praw publicznych, nie byé skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe oraz cleszyc
sig nieposzlakowang opinia;

b/ dodatkowe:
*  (umiejgtnosé)
» (staz pracy)

1T, Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu nie wynidst/wyniést 6%,

V. Oczeknjemy na Paristwa pisemne zgloszenia zawierajace:

- list motywacyjny,

- tyciorys /CV/ z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

~  kserokopig dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych niepelnosprawnosé,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego staz pracy,

- oryginalny kwestionatiusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobraé w Referacie Kadr, na parterze w Ratuszu
pok. 11 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz pl),

— ofwiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomoenym wyrokiem sadu za umyéilne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniv z pelni praw publicznych,

—  odwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercic pracy zgodnie » ustawg
Z dnia 29 sierpnia 1997 r, 0 ochrenie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pbEn. zm ),

- wskazane referencje dotychezasowych pracodawecow,

Wymagane dokumenty aplikacyine mo2na skladaé osobiscie w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu na parterze w Ratuszu pok. 11a lub przestaé poczta na adres: Prezydent Miasta
Bydgoszczy ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszez

w terminie do dnia ...... -

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. .......... vree = Ogloszenie or ......"



O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Urzgdu tub data stempla pocztowego,

Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony.

Uwaga:
1. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z umaczeniem na jezyk polski.
2. Aplikacje, kidre wplyna do Urzedu po wyze okredlonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane,



Zalacznik nr 5

Protokotl
przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze - na podstawie ogloszenia
o naborze nr ... , ktére zostalo opublikowane w BIF Urzedu Miasta Bydgoszezy w dniu
................................................... (ogloszenie stanowi zal. nr 1 do protokotu)

L. W zwiazku z ogloszonym naborem kandydatéw na stanowisko ...
....................................................... w Wydziale
pisemne oferty zgtosito .......... kandydatow.,
Sposrdd kandydatow wymagania formalne okreélone w ogltoszeniu o naborze spehnito
kandydatow,

II. Zespot kwalifikacyjny na stanowisko urzednicze w skladzie:

1. Przewodniczacy " s SEKTELAIZ Miasta,
2. Z-ca PreewodniczaCego - e Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Adrministracyjnego,

3. Czionek " s ZA8IEPea Prezydenta Miasta,

4. Czlonek m it re e carer e eraes | sesRsE AR e e ey

5. Sckretarz et et an e nrans Kierownik Referatu Kadr,

powolany przez Prezydenta Miasta pismem znak ... zdmia .., dokonat

wyboru . najlepszych kandydatéw, ktérzy spelmaja wymagania mezbgdne oraz

w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe:

Lt ettt R R AR PR R R
{imig, nazwisko, micjsce zamicszkania, postadany stopien niepelnosprawnosci)*

2. .

RS

e ettt ks bbb R AR 1AM £ £ SAAA R4 4AR LA 4RSS R LR R4 AR R R SRR RS R AR AR

1 e SRR AP AR AR A1 LSRR LA R AR
/nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdw/
[11. Przy doborze kandydatow zastosowano nastgpujace metody i techniki:

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokol sporzadzil:

................................................................ Podpisy czlonkow Zespolu:
Zatgczniki do protokolu: ... szt. 1.

2.

3

4,

5.

Zatwierdzil:
Bydgoszez, duia ..o bt
(podpis Prezydenta Miasta)

*Stopich nicpetnosprawnoedei podaje sig w praypadku, gdy w Urzedzie Miasta Bydgoszezy wskadnik zatrudnienia osob
niepemosprawnych, w micsigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 Y.



Zalgcznik nr 6

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenianr ... ... 2dmia
nA StANOWISKO ..o

w Urzedzie Miasta Bydgoszczy
ul. Jeruicka 1, 85-102 Bydgoszez

Informuje, e w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

WYbrany/a PAN/L ..o ernsssssssnans zamieszkaly/a W ...,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.....................................................................................................................................................................................

Bydgoszez, ANIA ..oovvvvcvvvcvnniines——————
(Padpis Przewodniczacego Zespolu)



Zatacrnik nr 6a

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenia nr .................. Z2Ad0ia .
na STANOWISKO ...

w Urzedzie Miasta Bydgoszezy
ul.Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz

.....................................................................................................................................................................................

Bydgoszez, dnia ...
(Podpis Przewadniczacego Zespolu)



